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Административный регламент

администрации Анучинского муниципального района по исполнению муниципальной функции по составлению и ведению кассового плана исполнения бюджета Анучинского муниципального района
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции

Административный регламент определяет исполнение администрацией Анучинского муниципального района (далее – Администрация) муниципальной функции по составлению и ведению кассового плана исполнения бюджета Анучинского муниципального района.
Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения данной муниципальной функции, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) Администрацией при осуществлении полномочий по составлению и ведению кассового плана.
1.2. Органы, исполняющие муниципальную функцию

Муниципальную функцию по составлению и ведению кассового плана исполнения бюджета Анучинского муниципального района осуществляет Финансово-экономическое управление администрация Анучинского муниципального района на основании утвержденного бюджета Анучинского муниципального района на  текущий финансовый год. 
1.3. Нормативно-правовое регулирование исполнения муниципальной функции осуществляется в соответствии с:
Бюджетным кодексом Российской Федерации от 31.07.1998г. №145-ФЗ;
решением Думы Анучинского муниципального района от 31.05.2005 № 76  «Положение о бюджетном устройстве и бюджетном процессе в Анучинском муниципальном районе» (с изменениями и дополнениями);
Решение Думы Анучинского муниципального района от 24.06.05 №123 об утверждении Устава Анучинского муниципального района (с изменениями и дополнениями);
решением Думы Анучинского муниципального района от 28.07.2009  № 544 «Об утверждении Положения об администрации Анучинского муниципального района»;
Приказ финансово-экономического управления администрации Анучинского муниципального района от 04.06.08 №26 «Об утверждении Порядка составления и ведения кассового плана исполнения бюджета Анучинского муниципального района».
1.4.Результат исполнения муниципальной функции
Результатом исполнения муниципальной функции является составление и утверждение начальником финансово-экономического управления кассового плана на текущий год с помесячной разбивкой.

1.5.Заявители муниципальной функции

 Главные  администраторы (администраторы) доходов местного бюджета, главные администраторы источников финансирования дефицита местного бюджета, главные распорядители средств местного бюджета
2.Требования к порядку исполнения муниципальной функции по составлению и ведению кассового плана исполнения бюджета
2.1.Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции

Для получения информации о правилах исполнения муниципальной функции по  составлению и ведению  кассового плана исполнения бюджета Анучинского муниципального района,  участники бюджетного процесса обращаются в  финансово-экономическое управление путем устных обращений.
Место нахождения Администрации: Приморский край, с.Анучино, ул.Лазо, дом 6.
Почтовый адрес для направления в Администрацию обращений по вопросам составления и ведения кассового плана исполнения бюджета Анучинского муниципального района: администрация Анучинского муниципального района, 692300, с.Анучино, ул.Лазо, дом 6.
Структурное подразделение  Администрации, в функции которого входят прием, проверка, обработка сведений, необходимых для составления кассового плана, ведение кассового плана – финансово-экономическое управление администрации Анучинского муниципального района.
Часы приема Администрацией сведений, необходимых для составления и ведения кассового плана  (по местному времени):
понедельник - четверг  9.00 - 17.00
пятница – 9.00-16.00
суббота - воскресенье  выходные дни

перерыв                13.00 - 14.00

Телефоны Администрации для консультаций по вопросам составления и ведения кассового плана: (8-42362) 97138; 91870.
по электронной почте E-mail: : anuchinsky@mo.primorsky.ru
2.2. Сроки исполнения муниципальной функции

Прогноз кассовых поступлений в бюджет формируется отделом доходов бюджета финансового управления на основании сведений главных администраторов о помесячном распределении администрируемых ими доходов бюджета Анучинского муниципального района на текущий финансовый год. Данные сведения предоставляются главными администраторами доходов бюджета Анучинского муниципального района и главными администраторами источников финансирования дефицита бюджета Анучинского муниципального района в финансовое управление по форме согласно приложению 2 к настоящему Порядку не позднее чем через 10 дней с момента вступления в силу решения Думы Анучинского муниципального района о бюджете Анучинского муниципального района на соответствующий финансовый год.

Отдел доходов бюджета финансового управления проверяет прогнозы кассовых поступлений от главных администраторов, сводит и отражает показатели в кассовом плане.

В случае выявления неточности в прогнозах, главным администраторам предлагается предоставить уточненные прогнозы с учетом замечаний финансового управления. В случае, если в течение 3 рабочих дней замечания не будут учтены и не предоставлены откорректированные сведения, финансовое управление вправе самостоятельно установить прогноз и ежемесячное распределение соответствующих кассовых поступлений.

Прогноз кассовых выплат формируется отделом расходов бюджета финансового управления на основании сводной бюджетной росписи, лимитов бюджетных обязательств, утвержденных финансовым управлением на текущий финансовый год, прогнозов кассовых выплат от главных распорядителей средств бюджета Анучинского муниципального района по расходам местного бюджета на текущий финансовый год с помесячной детализацией и прогнозов кассовых выплат по источникам финансирования дефицита бюджета от финансового управления.

Главные распорядители средств бюджета Анучинского муниципального района предоставляют в финансовое управление прогнозы кассовых выплат в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств по форме согласно приложению 3 к настоящему Порядку в течение 10 дней с момента получения лимитов.

Отдел расходов бюджета финансового управления осуществляет проверку и свод предоставленных прогнозов, а в случае несбалансированности проекта кассового плана в определенном периоде (прогноз кассовых выплат на месяц выше прогноза кассовых поступлений) сообщает главным распорядителям средств бюджета Анучинского муниципального района о необходимости сокращения или увеличения кассовых выплат в данном периоде. Главные распорядители средств бюджета Анучинского муниципального района должны в течение 2 рабочих дней предоставить в финансовое управление уточненный прогноз кассовых выплат, иначе финансовое управление по своему усмотрению сокращает или увеличивает кассовые выплаты в соответствующем периоде.
2.3.Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной функции либо отказа в исполнении муниципальной функции

Нет

2.4.Требования к местам исполнения муниципальной функции
Не предусмотрено

Исполнение финансово-экономическим управлением муниципальной функции по составлению и ведению  сводной бюджетной росписи бюджета Анучинского муниципального района  осуществляется на безвозмездной основе.

3. Административные процедуры
3.1. Порядок проведения мероприятий по исполнению муниципальной функции
3.1.1. Исполнение муниципальной функции по составлению и ведению кассового плана исполнения бюджета Анучинского муниципального района  включает в себя следующие административные процедуры:
составление кассового плана по доходам бюджета Анучинского муниципального района и внесение изменений;
составление кассового плана по источникам финансирования дефицита бюджета Анучинского муниципального района и внесение изменений;
составление кассового плана по расходам бюджета Анучинского муниципального района и внесение изменений;
составление  кассового плана исполнения бюджета Анучинского муниципального района и внесение изменений;
рассмотрение и подписание кассового плана.
3.1.1.1.  Составление  кассового плана по доходам бюджета Анучинского муниципального района и внесение изменений:
 Финансово-экономическое управление Администрации в соответствии с  прогнозом поступлений доходов в бюджет Анучинского муниципального района на очередной финансовый год  в разрезе кодов бюджетной классификации Российской Федерации по главным администраторам доходов бюджета Анучинского муниципального района и сведений о поквартальном распределении поступлений доходов, полученных от соответствующих 
администраторов,  формирует кассовый план по доходам бюджета Анучинского муниципального района на год.
Не позднее 31 декабря года, предшествующего очередному,  финансово-экономическое управление Администрации направляет кассовый план по доходам в разрезе кодов бюджетной классификации с указанием суммы на год и с разбивкой по кварталам в Департамент финансов Приморского края.
Внесение изменений в  кассовый план по доходам осуществляется не чаще одного раза в квартал не позднее 1 числа месяца, предшествующего первому месяцу следующего квартала.
При внесении изменений в решение Думы Анучинского муниципального района «О бюджете Анучинского муниципального района» в текущем году  финансово-экономическое управление в 7-дневный срок с даты принятия соответствующего  Решения представляет уточненные показатели кассового плана по доходам на текущий финансовый год.
3.1.1.2. Составление  кассового плана по источникам финансирования дефицита бюджета Анучинского муниципального района и внесение изменений:
Показатели кассового плана по источникам финансирования дефицита  бюджета Анучинского муниципального района в части формирования показателей по бюджетным кредитам и погашению долговых обязательств составляются  финансово-экономическим управлением Администрации. Показатели кассового плана по источникам финансирования дефицита бюджета  на очередной финансовый  год предоставляются не позднее 31 декабря текущего финансового года (с разбивкой по кварталам).
Информация об остатках средств на едином счете  бюджета Анучинского муниципального района в УФК Приморского края (ОФК по Анучинскому муниципальному району) составляется финансово-экономическим управлением Администрации по данным месячной отчетности об исполнении бюджета Анучинского муниципального района на отчетную дату текущего года. 
Для определения показателей кассового плана по привлечению источников финансирования дефицита бюджета Анучинского муниципального района  финансово-экономическое управление Администрации составляет и предоставляет главе администрации информацию об объеме текущей потребности в заемных средствах на прогнозируемый период.

3.1.1.3. Составление кассового плана по расходам бюджета Анучинского муниципального района и внесение изменений:
Финансово-экономическое управление администрации Анучинского муниципального района:
на основании сводной бюджетной росписи бюджета Анучинского муниципального района по расходам на очередной финансовый год, на основании лимитов бюджетных обязательств, утвержденных главой администрации Анучинского муниципального района, формирует кассовый план по расходам бюджета Анучинского муниципального района на год и на квартал по  кодам бюджетной классификации Российской Федерации (классификации операций сектора государственного управления - КОСГУ) в абсолютном выражении.
Внесение изменений в кассовый план по расходам производится ежемесячно. При уточнении кассового плана:
указываются фактические кассовые выплаты по расходам бюджета Анучинского муниципального района за отчетный период и уточняются соответствующие показатели периода, следующего за отчетным периодом;
учитываются  изменения бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств на текущий финансовый год в связи с внесенными изменениями  в решение  Думы Анучинского муниципального района «О бюджете Анучинского муниципального района», с передвижками между кодами  бюджетной классификации Российской Федерации в пределах  квартала без увеличения  расходной части бюджета Анучинского муниципального района, с передвижками между кодами  бюджетной классификации и кварталами   с условием обеспечения  увеличенных расходов бюджета Анучинского муниципального района на соответствующий квартал  дополнительными  доходами  или уменьшением других расходов.
3.1.1.4. Составление кассового плана исполнения бюджета Анучинского муниципального района и внесение изменений:
Финансово-экономическое управление на основании показателей кассового плана по доходам, расходам  и источникам финансирования дефицита бюджета Анучинского муниципального района и прогноза безвозмездных поступлений из краевого бюджета в соответствии со сводной бюджетной росписью формирует не позднее 31 декабря текущего финансового года кассовый план исполнения бюджета Анучинского муниципального района  на очередной   финансовый год с поквартальной детализацией.
Уточняется кассовый план на текущий финансовый год  ежеквартально. При составлении учитываются внесенные изменения в сводную бюджетную роспись, лимиты бюджетных обязательств, фактическое  исполнение   бюджета Анучинского муниципального района и остатки средств на едином счете бюджета Анучинского муниципального района на отчетную дату текущего года. 

Финансово-экономическое управление Администрации вносит уточнения в кассовый план  на основании уточненных сведений для кассового плана по мере их получения.
3.1.1.5. Рассмотрение и подписание кассового плана
Кассовый план исполнения бюджета Анучинского муниципального района  на очередной   финансовый год с поквартальной детализацией  предоставляется на подпись главе администрации Анучинского муниципального района. Глава администрации Анучинского муниципального района рассматривает и подписывает кассовый план в течение  3 дней, но не позднее 31 декабря текущего года.

4.Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции
4.1.Порядок осуществления текущего контроля за исполнением муниципальной функции

Текущий контроль за соблюдением последовательности выполнения действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, осуществляется начальником финансового управления или его заместителем.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми, комплексными (рассматриваются все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции)  или  тематическими (рассматриваются  отдельные вопросы). Проверка может осуществляться по конкретному обращению заявителя в порядке, установленном Регламентом.
 Контроль за полнотой и качеством выполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия, принимаемые в ходе исполнения муниципальной функции

Специалисты структурных подразделений Администрации несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте.
Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных  инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
Контроль деятельности отделов по исполнению муниципальной функции осуществляет глава Администрации  или заместитель главы Администрации.
4.4. Контроль исполнения муниципальной функции включает в себя:
проведение проверок соблюдения и исполнения специалистами структурных подразделений Администрации положений Административного регламента; 
рассмотрение результатов проверок;
принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками, и привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;
подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Финансового управления.
5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции на основании Административного регламента

Заявители муниципальной функции имеют право на обжалование действий (бездействий) и  решений должностных лиц в досудебном или судебном порядке.

5.1. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) на личном приеме или направить обращение руководителю учреждения, начальнику ФЭУ администрации Анучинского муниципального  района, в вышестоящие органы либо в суд. 

5.1.1. Основанием для начала процедуры по досудебному обжалованию является поступление от заявителя в Управление письменного заявления (жалобы) по почте, либо путем доставления заявителем (представителем заявителя) по месту поступления.

5.1.2. По желанию заявителя жалоба (заявление) на решение или действие руководителя, должностного лица либо сотрудника Управления   может быть подана:

- Начальнику Управления;

- Главе администрации.

5.1.3 Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество, либо должность соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.1.4 Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо  незаконно возложена какая-либо обязанность, требование об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.  

5.1.5. К обращению, жалобе (претензии) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае получателем муниципальной функции  приводится перечень прилагаемых документов.

5.1.6. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.1.7.Прием поступающей корреспонденции по досудебному обжалованию осуществляет сотрудник Управления в обязанности, которого входит прием поступающей корреспонденции.

5.1.8. Сотрудник обязан:

- зарегистрировать жалобу;

- направить жалобу руководителю, вышестоящему должностному лицу, в зависимости, в чей адрес обращается заявитель (период исполнения процедуры – в течение рабочего дня);

5.1.9. Жалобы, поступившие после 16-00, регистрируются и передаются на рассмотрение на следующий рабочий день после поступления.

5.1.10. Руководитель, вышестоящее должностное лицо обязано в срок, не превышающий 10 дней с момента получения жалобы:

- принять жалобу к рассмотрению;

- мотивированно отказать в принятии жалобы;

- разрешить вопросы, поставленные в жалобе;

- направить ответ заявителю о принятом решении по жалобе.

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.1.11. Сроки рассмотрения жалобы.
При обращении получателей муниципальной   функции  в письменной форме срок рассмотрения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения, жалобы (претензии).

 В случае если по обращению, жалобе (претензии) требуется провести расследования, проверки или обследования, срок рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению должностного лица, ответственного или уполномоченного работника учреждения.  О продлении срока рассмотрения получатель муниципальной функции  уведомляется письменно с указанием причин его продления.

 5.1.12. По результатам рассмотрения обращения, жалобы руководитель учреждения, участвующего в исполнении  муниципальной функции, принимает решение об удовлетворении требований заявителя муниципальной функции и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором  содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение 7 дней с момента регистрации обращения сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес подаются прочтению.

Если в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну,  заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.1.13. Информация и документы, необходимые заявителю для обжалования действия (бездействия) и решения должностных лиц, предоставляются по устному или письменному обращению граждан.

5.1.14. Управление при рассмотрении обращения:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы;

3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

4) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

5) уведомляет заявителя о направлении его жалобы на рассмотрение в подведомственный орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

5.1.15. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ на обращение, который подписывается соответствующим руководителем либо уполномоченным на то лицом. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе, либо выдать заявителю ответ на руки.

5.2 Заявители вправе обжаловать в судебном порядке решения, принятые в ходе предоставления муниципальной функции 

5.2.1. Сроки судебного обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Соответствующее заявление направляется в суд общей юрисдикции в порядке и в сроки, предусмотренном Главой 25 Гражданско-процессуального Кодекса Российской Федерации.

5.3. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях и бездействии должностных лиц управления , нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов (код 42362) 97-1-38, факс 91-8-70, по интернет-сайту http://mo.primorsky.ru/anuchinsky/.


Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отечество гражданина, который подает сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя и принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.










